Tics pour TOUS

Plan de cours pour la formation a Poutil numérique des éléves du 2¢D

préparé par les formateurs du groupe TICS de UInstitut Saint-Roch de

Marche-en-Famenne

PRESENTATION ET OBJECTIFS

L’école, depuis plusieurs années, offre a ses éleves et a ses enseignants la
possibilité d’utiliser gratuitement une adresse email liée & un compte Google et

un ensemble d’outils numériques.

Chers éléves, ce manuel a été congu pour vous aider a prendre en main les outils
numériques mis a votre disposition par I’école. Pendant deux périodes de 50
minutes, un professeur de I’école vous guidera dans la découverte et la prise en

main de ces outils.

2h pour... découvrir Gmail, rédiger et répondre a

un email et utiliser Google Drive

2h pour... découvrir et utiliser Classroom en tant
quéléve, rédiger un Google Doc, se

connecter a une réunion Meet
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1. SE CONNECTER A @ELMARCHE.BE VIA GMAIL

G gmail - Recherche Google x B Connexion Gmail Eleve - Gaogle X |+

1) Tape “Gmaﬂ” dans 1a & @ @ google.com/search?q=gmail&rlz=1C1GCEV_enBE903BEI038i0q=gmail&aqgs=chrome.0.69i59j01

barre de recherche du Go gl@ >

navigateur O Tous [ Images [ Actualites @ Maps [ Vidéos  § Plus Param

Environ 2 200 000 000 résultats (0,42 secondes)

www.google.com » gmail ¥

Gmail - Google

2) Cllque sur “Gmail' 1a Gmail is email that's intuitive, efficient, and useful. 15 GB of storage, less spam, and mobi
messagerie  Google” G e s doGoni
appareils Android ou iOS et sur ...
pOLlI‘ darriver sur la page Autres résultats sur google.com »
de ConneXlon support.google.com » mail » answer ¥

Se connecter a Gmail - Ordinateur - Aide Gmail
Pour ouvrir Gmail, vous pouvez vous connecter a cette application depuis un ordinateur, ¢

3) Introduis ton adresse de

messagerie = email de I’école Google

- Connexion
le méme que pour la procure

Accéder 2 Gmail

prenom.nom. Student@elmarche .be Adresse e-mail ou numéro de téléphone

alain.deloin.student@elmarche.be

Adresse e-mail oubliée ?

4) Chque sur “Suivant” gil ne s'agit pas de votre ordinateur, utilisez le mode Invité

pour vous connecter en mode privé. En savoir plus

Créer un compte

Frangais (France) - Aide Confidentialité Conditions d'utilisation
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mailto:prenom.nom.student@elmarche.be

5) Introduis ton mot de passe

le méme que pour la procure
JJMMAAAA

exemple: 12082003 si je suis né(e) le 12
aout 2003.

6) Clique sur “Suivant”

Google

Bienvenue

@ marie-pierre.delvigne@elmarche.be ~

Mot de passe oublié ? m

Voila tu es connecté a ton adresse email! Utilise les mémes informations pour te

connecter dans les locaux informatiques de I’école (sauf les ateliers).

Tics pour tous EL



2. REDIGER UN EMAIL

Comme tout acte de communication, celle par mail répond a des codes qui ont
une réelle importance, non seulement pour leur compréhension par le
destinataire mais aussi pour I'image que vous lui donnez de vous! Et cette bonne
image, cette bonne compréhension, vous en avez besoin car, que ce soit lors de
votre parcours scolaire ou lors de votre carriere professionnelle, vous serez
amenés a rédiger des courriers électroniques: a vos professeurs pour vos cours ; a

des entreprises pour trouver un stage... un job de vacances... ou un job tout

court...

https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox

~ .
bt Gmail

Nouveau message
O ¥ » Bastien, moi2

Boite de récﬂ)'hon Samuel, mel 2
cerbere-noreply

Adrien, moi 3

Ractian mni 2

Ce qui s’affiche quand vous arrivez sur votre boite mail :

® .-..' @:w F x ‘ P'SMMdlricumion-Jemna.de x ‘+
&« - C | D &2 https://mail.google.com/mailju/o/#i +-» & ¥ | O Rechercher I & 0 ¢ 6 »

{aucun objet) - Je pense q...
Question bio - Bonjour Sa
Validation de l'adresse e-..

Question par rapport au q...

fanrun nhiat) . Rian racio & ]
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a. Ecrire un email

Utilisation des outils

@ Gmail

Comment envoyer un mail correctement ?

* Trouver 'adresse de ton prof.

* Indiquer un objet (= un titre)

» Utiliser les formules de politesse de base :
(Bonjour, Merci d’avance, ...)

* Terminer par ton nom

* Un peuderetard? Alors, on s’excuse !

Devoir Sciences 24/09/2020

A prenomnom@elmarche.be % |
Devoir Sciences 24/09/2020
Bonjour,

Je suis désolée du retard.

WVoici mon devoir.
Bonne journée,

Marie-Pierre Defvigne
37T INFO

w o~ Tahoma ~ T~ B I U A~

El::~comns

B Gmail

Nouveau message

Ecrire un mail :

= B4 Gmail

Nouveau message

Jemina DELDICQUE
<«— Titre du mail
Banjour,

- «——— Contenu du mail

- Verc vance J Cordiatament ) B & v,

- 1 Nom et prenom

v = Trebuchet.~ T~ B I U A~ ~
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Vous savez évidemment que le destinataire est obligatoire, mais une précision

s’impose s’il y en a plusieurs.

Deux options :

e Vous souhaitez que chaque destinataire sache a qui vous envoyez votre

message.

o Soit vous notez les destinataires a la suite de « A »

o Soit vous notez le ler destinataire dans « A » et les suivants dans

«Cc» qui signifie « Copie carbone »

e Vous souhaitez que chaque destinataire ignore a qui d’autre vous envoyez

votre message. Dans ce cas, vous utilisez I'option «Cci» qui signifie « Copie

carbone invisible »

b. Répondre a un email

4. Répondre a tous » Transférer

Répondre a un  Répondre -
mail : p \
Je réponds a tous / Jenvoie ce mail a

ceux a qui le mail quelqu’un d'autre
a été envoyé

Quelques fondamentaux:
R * On ajoute un peu de contenu
textuel
* Utiliser les formules de politesse de
base :
(Bonjour, Merci d'avance, ...)
mtecosnb s + Terminer par ton nom
* Un peu de retard ?  Alors, on
s’excuse !

“  Tehoma =~ - B I U A~ E- i = B

m
lil
il
P
"
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c. Rédiger un email

e L’objet

L’objet est le sujet de votre mail, son titre en quelque sorte. Il est obligatoire pour
que votre mail soit correctement pris en compte car il permet au destinataire de

savoir de quoi il parle.
Exemples : Devoir sciences n°5
e Le message

Cest évidemment le coeur du mail. Comme pour une lettre, le mail officiel

répond a certaines conventions.
- La vedette/formule d’appel

Tout message doit commencer par une vedette adéquate, adaptée a la relation
que vous entretenez avec le destinataire. La vedette se termine par une virgule et

est suivie d’une ligne vide.

Exemples : Isa, Isaline, Madame, Madame Dumont, Madame la cheffe

d’atelier, Madame la Directrice...

La vedette peut éventuellement étre assortie d’un salut : Salut Isa, Bonjour

Madame,
- Le message proprement dit
Introduire brievement I'information :
Voici les informations demandées(... )
Comme convenu, je vous communique mon horaire (...)

Suite a votre demande, vous trouverez en PJ(...)
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Structurer les informations : une idée par paragraphe, une ligne vide entre
chaque idée. Pour une énumération, on peut utiliser les retraits et les

puces/numeéros proposes par la messagerie.

Utiliser un niveau de langue courant voire soutenu en fonction du destinataire.
Pas question d’écrire a son professeur : Mon stage est trop bien ! ou Voici mon

devoir, c’est de la balle !
Soigner impérativement 'orthographe. A chaque fois ! Au besoin, se faire relire.
Eviter les emoji dans les mails officiels.
e Leremerciement
I1 n’est pas obligatoire mais indiqué lorsqu’on a formulé une demande.

Exemples : Je vous remercie pour votre lecture, Merci pour vos précieux conseils,

Avec toute ma gratitude...
e La cloture

La cloture correspond a la formule de politesse de la lettre papier. Elle est
souvent plus simple et naturelle que dans la lettre papier mais doit cependant

toujours étre en phase avec la vedette.

Exemples : Cordialement, Bien a vous, Bonne journée, Meilleures

salutations, Respectueusement, Au plaisir de vous lire a nouveau...
e Lasignature

I ne faut évidemment pas oublier de noter votre nom, éventuellement suivi

d’une virgule et de votre titre.

Exemple : Ken Djidjirac, éléve de 3Qarts
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d. Insérer une piece jointe
Conseil : Commencez par placer la piece jointe (P]) avant d’écrire le mail car

sinon vous risquez de I’oublier et d’envoyer juste le message.

Ajouter une piece jointe dans un mail :

Jemina DELDICOUE

Merci davance / Cordislement / Blen & vous,

w o~ Trebuchet.~ 7T~ B I U A- ~

GETEE A | oo @ &4 A D H . -
A S Pour ajouter un fichier
" stocké dans ton drive

Pour ajouter un Puis sélectionner le dossier ou le fichier se
fichier stocké sur trouve et cliquer sur le bon « nom »
'ordinateur

Une piece jointe doit toujours étre accompagnée d’un message qui 'introduit.

Exemple : Vous trouverez ci-joint le travail demandé. Je vous en souhaite bonne
réception.

e. Je m’Organise Conscience des horaires.
Parfois, a distance, on a tendance a prendre

des rythmes différents les uns des autres.
Sache donc que ton prof te répondra
principalement entre 7h30 et | 7h, pas le
weekend et qu’un délai de 24 a 48h
lui est parfois nécessaire car il n’y a pas que
ton travail a gérer.
Sois donc prévoyant si tu as des questions
sur un travail ou avant un test.
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3. UTILISER GOOGLE DRIVE

a. Serendre sur le drive
https://drive.google.com/drive/u/0/my-drive ou

depuis ta boite mail via la gaufre puis l'icone de Google Drive

-

https://drive.google.com/drive/u/0/my-drive

Ce qui s’affiche lorsque vous arrivez sur votre drive

.
‘ Drive O, Rechercher dens Drive @ 0 8 r}), o
N Men Drive = [::: O] ™
R o La corbeille de “Mon Drive” va changer. A partir du 13 octobre, \enmliplxén dans la corbedlle depuis plus x [E Mon Drive X ®
de 30 jours seronl aulomatiquement et définitivement supprimés En savoir phus.
Mon Drive
& Acchereide ) e Ac (]
b B Drivepartagis
&, Partagis avec mol Ties pour T0US Chargement.. .
@© Recent
o Suw
- Ici les infos concernant
B coe " DERO - o
les derniéres activites
= Espace cestockan _— dans mes fichiers
185 Gou B Totons
e - Les derniers consultés
[ ‘____—§——_—,——— Tous les dossiers et
fichiers contenus
W r2s00020

11
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https://drive.google.com/drive/u/0/my-drive

L Drive
Pour impaorter un fichier sur le —— »
drive - . - —
i_ Nouveau = Pour créer un fichier e = -
Pour créer un dossier = E

Prioritaire — i

v [E) Man Drive
i Partager des fichiers et des dossiers pour

" E Drive partagés —<—— accdder en équipe

p-L Partagés avec moi+—— | Fichiers et doesiers que

quelquun partage avec mol

G.) Racents

' Suivis

| ] Corbeille

E Ezspace de stockage [}

18.5 Go utilisés
4 -
b. Créer un dossier
L Dirive
I— Nouveau

puis sélectionner
i.  Classer C’est important
Pourquoi pas un dossier par cours?

Si Classroom® est déja utilisé, il y a un dossier avec dedans un sous-dossier pour

chaque cours ou garder les documents envoyés via la plateforme.

1 Cest un outil que les professeurs utilisent pour communiquer avec toi et te transmettre des
documents et des informations utiles.
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L Drive Q,

Rechercher dans Drive

Mon Drive
-'- Neormau
L=
@ PriofiLain
B commandes
[ E ehicem, [ariw
" E [ [t i . Collegs ISR
- Clapsroom
g“ Partagie aver moi
@  Swowns B vinine med 15 septeiten
T S B Tics pow tous EL 20

Un dossier Classroom ou se
range tout ce que je recois et je
poste via l'application

13
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ii.  Nommer un dossier mais ... un fichier aussi

Petit conseil au passage ;-)

Larégle du Qui? Quoi? Pour qui? Quand?

Qui? Mon nom et mon Tuche Marcel

prénom

Quoi? Titre du Le roman policier

travail/document

Pour qui? A qui remettre mon Mme Vincent

travail

Quand? Date a rendre ou de 20200917
réalisation

(annéemoisjour)

résultat final: TucheMarcel_Leromanpolicier_MmeVincent_20200917
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¢. Importer un fichier depuis un email

= &

Je classe au
bon endroit
dans le drive

d. importer un fichier depuis le drive vers mon ordinateur

I— Nouveau

puis choisir “importer un fichier” ou “importer un dossier”>

Je sélectionne le fichier a
télécharger sur mon
ordinateur

Je sélectionne le
dossier a télécharger
sur mon ordinateur

[ #]

@ Coogeses

2Un dossier est un groupe de fichier réunis au méme endroit. C’est un peu comme un classeur.

15
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e. Télécharger un fichier sur mon ordinateur depuis mon drive
Iy a un fichier que tu aimerais déposer sur ton ordinateur pour le retravailler ou

pour en faire une copie?
Sélectionne le fichier ou le dossier sur ton drive.
Clic droit dessus, sélectionne “télécharger” (au fond de la liste)

Ou va-t-il? tu le trouveras probablement dans le dossier “téléchargement” de ton

ordinateur.

x | #8 Planning formations - G

oogle st x | (B Ticspour tous L - Google Docs x| [J] Portai - ELMA x | @ am
PO T E MO

le Web en mode Contraste

Q_  Rechercher dans Drive - @ ®

Mon Drive > Enseignant > STROCH 2018-2019 ~ o &t
| Nouveau
Nom Propriétaire Derniére modifi Taille du fichier
Prioritare m TFE X
TFE moi 6 juin
v [&]  MonbDrive = ! N _ ®
Détails ctivite
< Ouvrir avec > o
» B  orive partages | Por mai moi _
Lannée derniere
L+ Partager
o» B rse o moi
&\ Partagés avec moi G5 Obtenirlelien T +
2 juil. 2019
FSE A -accourci dans Dri 4sept moi
(©  Recent [ #%  Alouter un raccourci dans Drive  (2) Vous avez mports un lement
Déplacer vers
Y  Suivis B st n moi B resourcejson
Y7 Ajouter aux favoris A
M  Corbeil
BB 5XF 2 Renommer noi ) sept moi
" 2 juil. 2019
€D Modifier la couleur > !
= Speedesiosiag 8 " s et me Vous avez importé un élément
Q,  Rechercher dans TFE o 9 Evez Imporie
18,5 Go utilis:
B u B e n mars 2019 ma B resource json
B ua n mai 2019 moi
[  Supprimer 2 uil, 2019
[ = Y N— n mai 2019 moi ° Vous avez importé un élément
B  UAA1_synthésertf n 5 Nov. 2 moi ) K B runtimejs
[ TTX_EC_PARENUTABU_Consignes.odt n 4 févr, 2019 mo

2 juil. 2019

?
[ e oo EICENON ¢ | L e
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f. Partager un fichier
i. Comment partager

- B

Dans tous les documents ouverts tu verras I'icbne bleue ...
‘“IEEILIY” en haut a droite.

- A

Tu peux aussi depuis le drive, faire un clic droit sur le fichier ou le dossier que tu

souhaites partager.

L I 3 e - = - T e e . [ - m o=
L O (7§ e e DN BB
-
L Drive Q, Rucherchar dan Dev - 2o 5 ] It'ﬂ o
 ETe— i & @ H @D g
o S Duwil e
Ls r du 13 aciohre, len Hements places dase s corbeile deputs ples: X -
i M 2 pamme i RIEpTHE En et piu B Tutoriel Googhe X
k E Wi Drive = e . L
P Bk N Ce que je vois aprés le clic droit sur e pee @
v [E pantag % Moutern ncoourm dane Drre i mon fichier ou mon dossier EI. R —
e artager
BV Parlagie =] B & supererdes oo |=.l?.. TS 9 . +
D o B2 Fenomme Vs " PP
f b I £ lockber by coulear 3 °
O pet dare:Tukoel Gzogle [IYY: B shiie sy 200301 B Taveil Geage
M coaveas ) el ™ B FRA = RETEERSTIE T
& Tekharge
= Tachay LT ¥y nlangmna
[ Supparer
| ¥ 17 e 2007 . N
W e ° Vius
[ ) HAAE Su - K2 - Withoss il pri
|

Il irsevaie BT Secandsis v ° N
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ii.  Lestypes de partage

I1 te reste a choisir les utilisateurs avec lesquels tu désires partager ton document

Pratage aved Tackes Al ialan

# Woddication =
P |

" Modification
Commantmira
1
1

Laciurns
|

Je tape ici l'adresse email

de celui avec qui je veux
partager

Modification: il pourra faire ce qu'il veut
dans le document

Commentaire: il pourra me laisser des
commentaires sans rien pouvoir
modifier

Lecture: il pourra lire le document mais
pas le modifier

Lorsque le document est partagé, les autres utilisateurs peuvent le commenter
et/ou apporter des modifications en temps réel.
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Un document partage te permet de:

e travailler dans un seul et méme document avec d'autres utilisateurs,

e observer les modifications effectuées par les autres personnes a

mesure de leur saisie,

e communiquer via le chat intégré et poser des questions en ajoutant

des commentaires.

Proposition client ; ik A3 corm
Fichior Bdtion Afichage Waserion Formsl Outils Tobloss  Aldo !M ‘*‘mm
& o o PO - Teswesesl o el ' M - B FuA:- o BEEEE IP- i

i ] 1 a ¥ [ P
. u . .

Elendue du projet : conception et planification d'un nouveau centre commarncial
Ink 42 agira également an tant que mnErtant posar la cansiruction,

Labpectl a5t de terminar la concapion d'ici le Je timestre 2015, Le Ehandr'rar
#st suscepbible de changer en fonction de la charge de travad,

Las responsables du projet établiront un njandmr prévisionnel détailké apres

la signature du contral par ke clignd.
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4. UTILISER CLASSROOM EN TANT QU'ELEVE?

(=] = X

. aw|o@ > &

a. Rejomdre Classroom wero [ THiowers € MyGond -

. . E-mail Images i @ o

Ouvrir GoogleChrome ou n’importe quel
. ] ~

navigateur web 9 G
Ouvrir sa boite mail de I’école " M E
Appuyer sur la gaufre dans *** le coin supérieur droit de H
la page B 2606 K
Cliquer sur I'icone Classroom B o 0

b. Comment rejoindre un cours?
Tu peux rejoindre un cours...

soit via ’email que tu as recu de ton professeur,

soit via 'application Classroom en répondant a 'invitation de ton professeur,

= Google Classroom +
Decline

O

SPour t’aider voici un lien intéressant:
https://support.google.com/edu/classroom/answer/6020297?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=fr
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https://support.google.com/edu/classroom/answer/6020297?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=fr

soit en indiquant le code du cours recu par ton professeur dans I’application

Classroom

= Google Classroom

e |

Rejoindre un cours

+ EE Demandez le code du cours & votre
enseignant, puis saisissez-le ici.

Rejoindre un cours
Code du cours

Créer un cours

Annuler Rejoindre le cours

Tu auras acceés a tous tes cours “Classroom” via la méme application

= Google Classroom

Frangais 3 Math Sciences

0 éléve 0 éléve 0 éleve
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c. Lire et distinguer les posts* dans le flux®
Quand tu entres dans un cours, voici ce que tu vois sur la page d’accueil, c’est le
FLUX.

Flux Trawasux ot devoars Participants HWotes

Lien Meet Générer un lien Meet Q

Sl jgnnes be DT
gt i pholo

A wanir :
Toul alfickar Maris Plarrs DELVIGME & publi um Rowviig appor] o cours | Lin patit len You Tubs Inér
Ce serala
méme icine
duns Ehuque Marie- Plsrre DELYIGME & publis ume nouvels gueslion  Comment o sil passd os premiles |
cours pour les Le professeur peut aussi te poser une question
supports directement dans le flux

Marig- Pigrre DELYIGME & publis un ngunvesy dewgir | Interrogation formatiee

Devoirs et

ionnair
b EESEER']]%E@&E]EMWM dierwodr - Dwrvoir 1

LoE]
1207 10 MEME 1C0ome

® © © @@ ©

Marie-Plarre DELVIGME

Bonpur, woici ke cours de la semane prochase Ol encore inSéI"El' une
annonce avec ou sans
Tespeuries B piéce jointe
y Cooeoes

4 Post: message que le professeur ou I’éléve peuvent laisser sur la page d’accueil du cours

° Flux: page principale du cours C’est depuis cette page que le professeur peut communiquer et
partager des ressources avec les éléves.
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d. Rendre un devoir

Flux Travaux et devoirs Personnes Notes

Fiche de renseignements 1«

Cliquez sur « travaux et devoirs » pour

E Google Agenda [] Dossler Drive assoclé au cours voir tous les travaux PDStES.

En haut 4 droite, vous trouvez I'échéance

du travail

@ Fichier Edition Afficher Insertion Format Outils Modules complémentaites Aide Derniére modification il ya 4 minutes
@ A B 1005+ Normal ~ Gomfotea v~ 11~ B I UA S cocBHM- =E==E= I
- FOT AR 1 a3 A8 &1 7 8B | % ia0 M
|

@

Nom de léleve

Préncm de léléve

Adresse Ici, un GoogleDocs est en piéce jointe.
Cliquez dessus pour le modifier.

Numéro de téléphone :

Cliquez sur le devoir proposé pour voir

plus de détails.

Nom d'un parent ou d'un responsable
Numéro de téléphone du parent/responsable
Remarque(s) éventuelle(s) :

Fiche de renseignements
Google Docs

Afficher l¢

Afficher le devoir

e. Communiquer avec I'enseignant dans Classroom et les devoirs

Vous pouvez communiquer avec les enseignants par mail, mais aussi dans Classroom.

Sur la page d’accueil du cour (« Flux »), vous vous adressez a tous les éléves du cours.

= Frangals 524

A wanir
Partager avec vodre closse

Tout aftficher

@) Darko EDU- JCVANONICD
W =

Woubler pas de fsre vos enercons!

Message
regu de la
part d'un
enseignant -

B Darks EDU- JOVANOVICD & pulilih un néuwvaay devsir | Questicnniin uur la Muraile S Chi.
L Madficanon 162
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Depuis la page de chaque devoir, vous pouvez envoyer un commentaire public ou
uniquement a 'enseignant.

— Frangals 524
T Orrographe

Dt limine - 20 mans V6 00

. - . - H Remrid
Questionnaire sur la Muraille de Chine Votre devolr

L Do EDU-SOVARCWVICD  16:11 (Medilication © 16.20)

Butin e pinl

La Muraille de Chine
Geagle Ferms

v

| commentaire prive

2 OO L rE s SHOUtES BU COUTS |= CHABLOZA 1w

SHABLOFA 703 commentail‘& pl"i\fé —_— e

L]
- e

Diarion EDU-SOMANCVICD 2 ;
: [oe rien!

2 ( )
@ ‘

Commentaire public
T ——
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5. REDIGER UN DOCUMENT EN GOOGLE DOC

Google Docs est un traitement de texte inclus dans une suite bureautique gratuite
basée sur ’explorateur web proposée par Google, Google Chrome, via son service
Google Drive.

a. Nommer et sauver

Se rendre sur son drive > clic droit dans I’espace central sur une zone vide >

Google Doc > Document vierge

a x @ fF0 N =

& > C @ drivegoogle.com/drive/folders/1Zy2W_1JG2nvl_oX8qnTjWB7bBV25EBns
‘ Drive Q_ Rechercher dans Drive = ® ® ] L”/
Mon Drive > Dossier sans titre ~ [:=]
} Nouveau
Prioritaire B Dossier sans titre
» Mon Dr
& Détails Activité
» B orive partages
2, Partagés m
©  recenis Aucune activité enregistrée
Y suivis
[3  Nouveau dossier
W comeile
Importer des fichiers
= Espace de stockage Importer un dossier |
47,460 utilisés B GoogleDoos R
Document vierge
Google Sheets .
A partir dun modéle
] Google Slides >
Plus 4 Jouton "Nouveau
. . .
Un onglet s'ouvre et vous devriez voir cecl:
& > X @ docsgooglecom/document/d/1658yQ2zlsnZztwdrXDwiNUZ5b-rHBKWIBCxqGUDIIpM/edit w G 70 8
Document sans titre
Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Modules complémentaires ~Aide
o @ A P 0%« Nomasl o+ Comesan + 14« B 7T UA S i@ EETEE IZ E-E-EE K 2 Editon ..
1 el 1 ¥

Cest la page dans laquelle vous allez pouvoir dactylographier et formater votre

document de traitement de texte.
i. ne pas oublier de renommer

Pour renommer le document cliquez sur “Document sans titre” en haut a gauche.
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& 8 docs.google.com/document/d/1kZFsm76snABcUTY6ICqTeglldiNbtcl1asGUNxdDbTg /e

LE Document sans titre  v¢ I
Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Modules complémentaires Aide

A

o -] Av 7 100% - Normal - Comic San.. - 14 - B T

u
2 1 v

B
TTX-TEST % & Enre
Fichier Edition Affichage

Q. TTX-TEST

Resultats de recherche

e tmete - wer ln mise an

B TTXx-TEST B testTTx B TTX_EF_MISE..

Il vous sera ensuite possible de retrouver le document dans la barre de recherche

de Google Drive en tapant le nom exact du document.
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ii. sauvegarde automatique dans le drive

Tapez du texte dans le document, attendez une dizaine de secondes et ensuite
fermez le. Ré-ouvrez le document via votre drive et vous pouvez constater que le
texte est enregistré. Toutes les

modifications faites dans le Dpemiere modificationil y a quelques secondes

document sont enregistrée et son
accessible a tous moments via le lien

TIX-TEST % B &

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Meodules complémentaires Aide

Derniére modification il y a quelques secondes
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iii. ...donc il faut le classer

b. Mettre en forme le texte
http:/letmegooglethat.com/?g=Modifier+des+polices+googles+docs

)

Sélectionner le texte a ’aide de la souris et utiliser les outils du ruban en haut de
la fenétre pour mettre en forme le document.

Marmal - Dirole Serit - - 12 * B I u A rd oD g' ;
L J 1 ] 1 i 3 '

& 5 & w17 ] i}

/T

Je veux mettre
en forme mon
paragraphe

i
Il
Il
3

je veux changer la police d'
ecriture, la taille, la couleur,
la forme du trait
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c. Insérer une image

https://support.google.com/docs/answer/97447?co=GENIE.Platform%3DDesktop&

hl=fr

Ajouter une image a un document ou une présentation

Sur votre ordinateur, ouvrez un document dans Google Docs.

Cliquez sur Insérer puis Image

Tics pour tous EL ¥ &)

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Modules complémentaires Aide Derniére modificatiol

~ ~ @ A P 100% - [=] Image
=t il Tableau
Dessin

[ Graphique

— Ligne horizontale

Note de bas de page

() Caractéres spéciaux

-
>
>

-

Ctrl+Alt+F

4 Importer depuis l'ordinateur (]~

14
Q, Rechercher sur le Web

# Drive
2% Photos

D A partir d'une URL

=
o
£

3 Appareil photo

Sélectionnez I'emplacement de votre image.

Importer depuis l'ordinateur : insérez une image enregistrée sur votre appareil.

Rechercher sur le Web : recherchez une image sur le Web.

Drive : utilisez une image enregistrée dans votre Google Drive.

Photos : utilisez une image de votre photothéque Google Photos.

Par URL : insérez un lien vers votre image ou insérez un fichier .gif.

Cliquez sur Insérer ou Ouvrir.
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https://support.google.com/docs/answer/97447?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=fr
https://support.google.com/docs/answer/97447?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=fr

d. Insérer un tableau

Insertion > Tableau > sélectionner le nombre de lignes et de colonnes désirées

(& 8 docs.google.com/document/d/1658yQ2zlsnZztwarXDwiNUZ5b-rHBKWrBCxqGUDIIpM/edit

TIX-TEST & B &

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils
oo A P 100% - [.] Image
Tableau
o Dessin
D [1] Graphique
— Ligne horizontale

Note de bas de page

e. Mettre en forme le tableau
Tu trouveras de ’aide via le lien suivant

»>

-

>

(3

Ctri+Alt+F

B T

Modules complémentaires  Aide

U

Derniére modification il y a 8 minutes

»

* o@@- ==

2 3 4 35 ;]

<l

https://support.google.com/docs/answer/1696711?co=GENIE.Platform%3DDesktop

&hl=fr

29

Tics pour tous EL


https://support.google.com/docs/answer/1696711?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=fr
https://support.google.com/docs/answer/1696711?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=fr

6. SE CONNECTER A UNE REUNION MEET

A ta disposition : Youtube & Meet

A-t-on vraiment besoin de te I'expliquer ?
ou u e On te fournira des vidéos choisis en complément de la

matiére vue en classe.

EUUELE Cette plateforme est utilisée a distance.
Peu utilisée en temps normal, tu as peut-étre pu la

MEET decouvrir en confinement

Meet est accessible a partir de la gaufre Google.
Mais aussi par un lien regu par I'organisateur.

© Ou encore par une invitation personnelle.

M ‘ Si le prof te donne un code, il faut cliquer sur Meet dans la gaufre
Google et cliquer sur « rejoindre ou démarrer une réunion »

4+  Rejoindre ou démarrer une réunion

Classroom Docs Sheets Aucune réunion planifiée aujourd'hui

Compte Gmail Drive

Rejoindre ou démarrer une réunion X

2]
@

Saisissez le code ou le pseudo de la réunion. Pour démarrer votre
propre réunion, saisissez un pseudo ou laissez le champ vide

| |

Meet Sites Contacts

Slides Agenda Chat

o
nl
o
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Meet est accessible a partir de la gaufre Google.
@ HH Rejoindre ou démarrer une réunion x
COWORK' NG Saisissez le code ou le pseudao de la réunion. Pour démarrer volre
propre réunion, saisissez un pseudo ou laissez le champ vide,
I I “ | |
Compte Gmail Drive
Decouvrez commaent planifier une réunion m
B B
Classroom Docs Sheets
Vous POUVeZ aussi creer un groupe de
h @ travail entre vous.
Slides Agenda Chat
Choisissez un nom pour votre « espace » de réunion et partagez-le
Q = e a ceux qui vont travailler avec vous. lls n'auront plus qu'a se
Meet Sites Contacts connecter a I'heure fixée.
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